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LEMBAR EKSEKUTIF 
RASYIKA TAMI. 8143164088. Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada Bagian 
Tata Usaha Biro Sumber Daya Manusia Sekretariat Jenderal Kementerian 
Keuangan Republik Indonesia. Program Studi D3 Administrasi Perkantoran, 
Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 
Jakarta 2019. 
Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di Sekretariat Jenderal Kementerian 
Keuangan pada Bagian Tata Usaha Biro Sumber Daya Manusia yang beralamat 
di Gedung Djuanda I Lantai 19-20, Jl. Dr.Wahidin Raya No.1 Jakarta Pusat 10710. 
Selama satu bulan terhitung sejak tanggal 1 s.d 31 Agustus 2018.  
Tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah untuk melatih 
kemampuan yang telah diperoleh di kampus, mengembangkan ilmu yang dimiliki 
sesuai latar belakang pendidikan, serta menambah keterampilan, pengetahuan, 
dan semangat kerja dalam melaksanakan pekerjaan. 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengerjakan pekerjaan 
rutin yaitu penginputan surat masuk ke dalam Form Rekam Naskah Dinas melalui 
Aplikasi Nadine Setjen, mengetik lembar disposisi surat verbal, dan menerima 
telepon masuk 
Pada pelaksanaannya, Praktikan mengalami kendala dalam mengakses Aplikasi 
Nadine (Naskah Dinas Elektronik) dikarenakan jaringan internet yang terkadang 
terputus lama, ini membuat Prakikan menjadi tidak produktif dalam melaksanakan 
pekerjaan. 
Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mendapatkan wawasan 
yang lebih, mampu beradaptasi dengan lingkungan, meningkatkan percaya diri 
dalam menghadapi tantangan pada dunia kerja yang nyata. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang 
Semakin majunya perkembangan teknologi maka semakin meningkatnya 
kebutuhan akan peralatan kantor yang dipergunakan semakin canggih dan kita 
tidak dapat mengelaknya. Meskipun kemajuan-kemajuan di dalam penggunaan 
komputer sangat pesat, dampak bisnis yang paling dramatis dari semua 
kemajuan tersebut telah dicapai oleh penggunaan Internet dan World Wide 
Web. 
Penggunaan peralatan perkantoran merupakan aspek utama dan sebuah 
tuntutan dalam pelaksanaan pekerjaan administrasi perkantoran. Selama 
mengoperasikan teknologi yang canggih sebagai alat bantu dalam bekerja, 
maka dibutuhkan juga peningkatan pengetahuan dan keterampilan. Sehingga 
disini peranan administrasi perkantoran bagi suatu perusahaan sangatlah 
penting, dikarenakan dapat memudahkan dalam pemberian data dan informasi 
yang dibutuhkan oleh pimpinan dalam mengambil sebuah keputusan pada saat 
melaksanakan tugas. 
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang sesuai dengan program studi 
mahasiswa, sehingga dapat membantu mahasiswa dalam mendapatkan ilmu 
dan pengetahuan di dalam lingkungan kerja mengenai dunia kerja yang dapat 
dijadikan pengetahuan pada saat bekerja setelah menyelesaikan pendidikan. 
Untuk meningkatkan kualitas mahasiswa, kalau hanya dengan ilmu 
pengetahuan saja tidak cukup, melainkan mahasiswa perlu dibekali melalui 
2 
 
 
 
pengalaman di dunia kerja yang bersifat riil. Praktik Kerja Lapangan (PKL)  
membentuk sebuah metode pembelajaran melalui praktik dalam dunia kerja. 
Yang bertujuan dalam mengembangkan kemampuan pelajar dalam suatu 
kondisi yang nyata. 
Keterampilan harus dilatih dan diterapkan oleh Perguruan Tinggi kepada 
mahasiswa. Salah satu program yang dimiliki Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta yaitu Praktik Kerja Lapangan atau PKL merupakan sebuah 
tanggung jawab universitas dalam upaya meningkatkan kompetensi 
mahasiswa. Maka dari itu, mahasiswa yang lulus dari Universitas Negeri 
Jakarta (UNJ) diharapkan dapat bersaing di dalam dunia kerja yang nyata 
secara professional di bidangnya.  
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan memilih 
Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan sebagai tempat pelaksanaan 
praktik, dengan alasan ingin memahami aktivitas administrasi perkantoran 
pada Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan khususnya Bagian Tata 
Usaha Biro serta ingin mengimplementasikan ilmu yang didapat dikampus.  
 Harapan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan ini adalah untuk 
menjalin kerjasama terhadap perusahaan untuk mendapatkan pengalaman 
kerja. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
 Berdasarkan latar belakang yang praktikan tulis, maka maksud 
dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut:  
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1. Mempraktikkan ilmu administrasi perkantoran yang diperoleh dari 
Perguruan Tinggi ke dalam dunia kerja 
2. Mempersiapkan untuk memasuki dunia kerja 
3. Memberikan kesempatan Praktikan untuk menambah wawasan dan 
pengetahuan sesuai dengan bidang ilmu administrasi perkantoran 
4. Meningkatkan kompetensi mahasiswa sesuai dengan latar belakang 
pendidikan yaitu D3 Administrasi Perkantoran.  
 
 Adapun tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan adalah: 
1. Untuk pemenuhan ketentuan dalam penyelesaian program pendidikan 
yaitu Diploma III Administrasi Perkantoran di Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta  
2. Untuk menambah pengetahuan tentang bagaimana sistem 
administrasi perkantoran pada Sekretariat Jenderal Kementerian 
Keuangan Republik Indonesia 
3. Untuk memperoleh ilmu pengetahuan yaitu melalui penyesuaian 
dengan kenyataan yang ada pada institusi yang relevan dengan bidang 
ilmu administrasi perkantoran.  
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Kegunaan yang didapat dari pelaksanaan pkl ini bagi pihak-pihak yang 
terkait yaitu sebagai berikut: 
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1. Bagi Praktikan: 
a. Dapat memperoleh pemahaman dan terlibat langsung dalam sebuah 
pembuatan laporan 
b. Memadankan ilmu yang sudah diperoleh di bangku perkuliahan dengan 
kenyataan di dunia kerja pada suatu instansi.  
c. Menyesuaikan kemampuan praktikan di dalam sebuah situasi dan kondisi 
yang berbeda antara ilmu teori dengan pelaksanaan praktik.  
d. Mengembangkan ilmu administrasi perkantoran yang diperoleh di 
perkuliahan  
2. Bagi Fakultas Ekonomi: 
a. Terbinanya jaringan kerjasama antara Fakultas Ekonomi dengan 
Kementerian Keuangan Republik Indonesia 
b. Sebagai bahan evaluasi dan masukan yang akan disempurnakan pada 
kurikulum program studi yang dibandingkan dengan kebutuhan pada 
realita kerja.  
c. Fakultas atau jurusan dapat meningkatkan kualitas lulusannya melalui 
program Praktek Kerja Lapangan 
3. Bagi Instansi atau Organisasi: 
a. Instansi atau organisasi mendapatkan keringanan karena terbantu dalam 
menyelesaikan pekerjaan kantor sesuai kebutuhan pada unit kerja 
masing-masing.  
b. Instansi atau organisasi dapat menjalin kerjasama yang saling 
menguntungkan 
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c. Instansi atau organisasi mendapatkan masukan baru tentang 
pengembangan keilmuan dari suatu institusi 
 
 
d. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Pada pelaksanaannya, Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan pada sebuah 
instansi pemerintahan di Indonesia yaitu Kementerian Keuangan, adapun detail 
tempat PKL yakni sebagai berikut: 
Nama Instansi : Sekretariat Jenderal 
  Kementerian Keuangan Republik Indonesia 
Penempatan : Subbagian Tata Usaha Biro 
Biro Sumber Daya Manusia 
Alamat  : Gedung Djuanda I Lantai 19-20, Jalan Doktor Wahidin  
  Raya, No.1, Jakarta Pusat 1070 
Nomor Telepon : (021) 3812727 
Faksimile  : (021) 3812727 
Situs  : www.setjen.kemenkeu.go.id  
 
E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan dilakukan dalam waktu 4 minggu atau 1 
bulan terhitung dari tanggal 01 Agustus 2018 sampai tanggal 31 Agustus 2018, 
dilakukan setiap hari senin sampai dengan jum’at sesuai dengan jam kerja 
mulai dari pukul 08.00 WIB sampai dengan 16.00 WIB. 
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Adapun tahap-tahap yang dilakukan Praktikan dalam proses pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) yaitu sebagai berikut: 
 
1. Tahapan Persiapan 
Sebelumnya Praktikan datang langsung ke Kementerian Keuangan 
untuk mencari informasi mengenai Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 
Kementerian Keuangan. 
Lalu Praktikan mempersiapan berkas-berkas yang akan diajukan. 
Praktikan meminta surat permohonan PKL pada fakultas dengan mengisi 
form yang di dalamnya berisi data diri dan beberapa keperluan yang terdapat 
di dalam isi surat tersebut, lalu diajukan pada Biro Akademik 
Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat (BAKHUM) untuk dibuatkan 
surat izin Praktik Kerja Lapangan yang ditujukan ke Sekretariat Jenderal 
Kementerian Keuangan 
 
2. Tahapan Pendaftaran PKL 
Praktikan mempersiapkan berkas-berkas yaitu Kartu Hasil Studi (KHS) 
dan surat izin PKL yang akan diajukan ke Instansi. Selanjutnya, KHS dan 
surat izin PKL tersebut di scan, lalu pada tanggal 9 Juli 2018 Praktikan 
mengirim email dengan melampirkan KHS dan surat permohonan izin PKL 
kepada Bagian Tata Usaha Biro SDM Sekretariat Jenderal Kementerian 
Keuangan melalui email tubirosdm@gmail.com. 
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Pada tanggal 23 Juli 2018, Praktikan menerima email balasan 
tanggapan atas permohonan magang dari layanan magang Kementerian 
Keuangan bahwa telah menerima Praktikan untuk melaksanakan PKL di 
Unit Tata Usaha Biro Sumber Daya Manusia, Sekretariat Jenderal 
Kementerian Keuangan Republik Indonesia. 
 
3. Tahapan Pelaksanaan PKL 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan selama empat minggu atau 
satu bulan terhitung dimulai pada hari rabu tanggal 01 Agustus 2018 sampai 
dengan hari jumat tanggal 31 Agustus 2018, yang dilakukan setiap hari 
senin sampai dengan jumat sesuai pada jam kerja yang dimulai dari pukul 
08.00 WIB sampai dengan 16.00 WIB. 
 
4. Tahapan Penulisan Laporan PKL 
Terakhir, tahapan ini praktikan wajib melaporkan apa saja hasil yang 
didapat dari pelaksanaan PKL dalam bentuk paper. Penulisan laporan PKL 
dilakukan setelah melaksanakan PKL, dikerjakan selama kurang lebih tiga 
bulan. Dengan melakukan pencarian data-data yang dibutuhkan, melakukan 
studi kepustakaan dan konsultasi kepada pembimbing PKL di Kementerian 
Keuangan, lalu data tersbut diolah menjadi laporan PKL.
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BAB II 
TINJAUAN UMUM  
KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA 
A. Sejarah Perusahaan 
1. Sejarah Singkat Kementerian Keuangan  
Nyata adanya setiap pemerintahan pasti memiliki pengelola dalam 
bidang keuangan, yang bertujuan untuk melakukan pelaksanan 
pembangunan perekonomian di dalam pemerintahannya. 
Sejak berakhirnya masa jajahan Belanda di Indonesia pada perang 
dunia II, lalu Jepang menguasai Indonesia dan dijadikannya sebagai daerah 
jajahannya di Asia. Selama masa penjajahannya di Indonesia dari tahun 
1942 sampai tahun 1945, pusat pemerintahan Jepang yaitu ditetapkan di 
kota Jakarta. Jepang menjadikan gedung lama Departemen Keuangan atau 
biasa disebut gedung AA Maramis sebagai kantor menteri keuangan untuk 
mengelola keuangan dan pemutusan kebijakan ekonomi oleh Jepang. 
Setelah Indonesia memproklamasikan kemerdekaannya, Gedung Lama 
Departemen Keuangan pada saat itu masih dimanfaatkan sebagai pusat 
pengelolaan keuangan dan pemutusan kebijakan ekonomi Indonesia atau 
bisa disebut sebagai kantornya Kementerian Keuangan Republik Indonesia. 
Namun setelah resmi Indonesia memproklamasikan kemerdekaannya, 
kondisi ekonomi keuangan Indonesia sangatlah buruk, disebabkan oleh 
telah beredarnya 3 mata uang, yaitu mata uang pemerintah Hindia Belanda, 
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pemerintah Jepang, dan De Javasche Bank. Indonesia belum mempunyai 
mata uang sendiri.  Pada saat itu Menteri Keuangan adalah Dr.Samsi yang 
diangkat oleh Soekarno. Dalam memperbaiki keadaan buruk keuangan di 
Indonesia ada peranan besar Dr.Samsi didalamnya. 
Kementerian Keuangan merupakan salah satu bagian dari lembaga 
pemerintah yang mempunyai peranan dan fungsi sangat penting untuk 
melaksanakan pembangunan perekonomian dalam mengelola keuangan dan 
kekayaan negara. Pembangunan ekonomi akan memperlancar 
pengorganisasian keuangan negara apabila disertai pengelolaan administrasi 
yang baik.  
 
2. Visi dan Misi Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan 
Dengan kedudukan Sekretariat Jenderal yang berada dibawah garis 
Kementerian Keuangan, maka visi dan misi nya pun harus sejalan untuk 
mendukung Kementerian Keuangan mewujudkan visi dan misinya. 
Berdasarkan Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia, Visi 
Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan adalah Menjadi penggerak 
utama penyempurnaan berkelanjutan menuju terwujudnya visi Kementerian 
Keuangan. 
Agar dapat menjalankan visi tersebut, Sekretariat Jenderal Kementerian 
Keuangan memiliki misi sebagai berikut: 
a. Menyediakan saran-saran strategis yang berwawasan ke depan; 
b. Menjadi penggerak kesempurnaan dalam budaya kinerja; 
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c. Menyediakan sumber daya manusia yang terbaik di kelasnya; 
d. Membangun sistem informasi manajemen yang terintegrasi sempurna; 
e. Menyediakan layanan sentra korporat yang efisien. 
 
B. Struktur Organisasi 
Dalam suatu perusahaan sangat dibutuhkan alat yang membantu 
manajemen dalam mencapai tujuan organisasi yaitu biasa disebut struktur 
organisasi, pada hal tersebut terdapat pemisahan fungsi pekerjaan. Berikut 
struktur organisasi tempat praktikan melakukan praktik: 
1. Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan 
 
Gambar 2.1 Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan 
(sumber: http://www.setjen.kemenkeu.go.id/Page/struktur-organisasi) 
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Kementerian Keuangan mempunyai salah satu unit yaitu Sekretariat 
Jenderal. Adapun tugas pokok Sekretariat Jenderal yaitu melaksanakan 
koordinasi, pembinaan dan pemberian dukungan dalam bidang administrasi di 
dalam lingkungan Kementerian Keuangan. 
Pada pelaksanaannya, Sekretariat Jenderal dibagi menjadi 8 unit kerja, 
yaitu:  
No Nama Unit Kerja 
1 Biro Perencanaan dan Keuangan 
2 Biro Hukum 
3 Biro Bantuan Hukum 
4 Biro Sumber Daya Manusia 
5 Biro Komunikasi dan Layanan Informasi 
6 Biro Perlengkapan 
7 Biro Umum 
 
Tabel 2.1 Unit kerja Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan 
(Sumber: Diolah Oleh Praktikan) 
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Gambar 2.2 Struktur Organisasi Biro SDM 
(sumber: http://www.setjen.kemenkeu.go.id/Page/biro-sumber-daya-manusia)  
 
Biro Sumber Daya Manusia yang berada dibawah Sekretariat Jenderal 
Kementerian Keuangan memiliki tugas pokok dalam pelaksanaan urusan 
pengembangan sumber daya manusia, mulai dari mengelola, koordinasi, dan 
pembinaan sumber daya manusia di dalam lingkungan Sekretariat Jenderal 
Kementerian Keuangan yang sesuai dengan peraturan perundang-undangan.  
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 
1. Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan 
Kegiatan umum di dalam Sekretariat Jenderal yaitu terdapat tugas 
mengadakan penyelenggaraan kegiatan administrasi untuk semua elemen di 
setiap organisasi di bawah Kementerian Keuangan. 
Sekretariat Jenderal mempunyai fungsi dalam melaksanakan kegiatan 
tersebut di atas, yaitu; 
1. Pengorganisasian perencanaan suatu program dan anggaran pada 
Kementerian Keuangan;  
2. Pengarahan bimbingan dan memberi dukungan penyelenggaraan 
kegiatan di bidang tata usaha, kepegawaian, finansial, dan lain-lain;  
3. Proses pengelolaan organisasi untuk mencapai tujuan instansi; 
4. Koordinasi dan menyusun undang-undang serta melaksanakan bantuan 
di bidang hukum;  
5. Mengelola dan mengadakan barang dan jasa milik/kekayaan negara; 
dan  
6. Melaksanakan fungsi lain atas perintah Menteri.  
2. Biro Sumber Daya Manusia 
Tugas dan peran yang penting di Biro Sumber Daya Manusia 
Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan yang sesuai dengan undang-
undang yang berlaku yaitu dalam menjalankan pengelolaan, 
pengkoordinasian, dan juga pembinaan sumber daya manusia.  
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Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas, Biro Sumber 
Daya Manusia menjalankan fungsi, yaitu: 
1. Menyusun rencana yang dibutuhkan oleh sumber daya manusia, seperti 
pengangkatan dan penempatan para Calon Pegawai Negeri Sipil 
maupun yang sudah menjadi Pegawai Negeri Sipil itu sendiri;   
2. Mengelola sumber daya manusia secara menyeluruh dan sistematis  
dengan menggunakan metode penilaian kemampuan setiap pegawai;  
3. Mengembangkan kinerja pegawai untuk meningkatkan keberhasilan 
instansi;  
4. Manajemen pengelolaan naskah, dokumen pegawai serta sistem 
informasi manajemen sumber daya manusia; 
5. Menyusun berbagai kerbijakan terkait mutasi, karir, status 
kepegawaian, jabatan, dan talenta pegawai;  
6. Mengatur status, kepangkatan, serta mutasi pegawai;  
7. Mengembangkan pejabat fungsional di Kementerian Keuangan sesuai 
dengan fungsi dan tugasnya;  
8. Melaksanakan seleksi terbuka untuk mengisi jabatan-jabatan di setiap 
bagian maupun untuk jabatan pimpinan tinggi;   
9. Manajemen perijinan, kesejahteraan serta memberlakukan pemberian 
reward dan punishment kepegawaian;  
10. Melakukan evaluasi, pemberhentian, pensiun, diseminasi di bidang 
kepegawaian; dan 
11. Melaksanakan semua urusan rumah tangga pada biro SDM.  
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3. Subbagian Tata Usaha Biro 
Berada dibawah biro SDM, Tata Usaha Biro memiliki tugas serta fungsi 
dalam menyusun bahan pengelolaan persuratan dan kearsipan di 
Lingkungan Kementerian Keuangan dan juga kegiatan rumah tangga biro 
SDM. 
Subbagian Tata Usaha Biro dalam melaksanakan tugas diatas, 
didukung dengan beberapa fungsi yaitu:  
1. Menyusun materi dalam pembinaan persuratan dan kearsipan untuk 
biro SDM;  
2. Pelaksanaan kegiatan persuratan pada biro SDM; dan 
Melaksanakan semua kegiatan dalam pengelolaan, pemeliharaan sarana 
prasarana  dan keprotokolan biro SDM. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Pada waktu melakukan Praktik Kerja Lapangan pada Sekretariat Jenderal 
Kementerian Keuangan, Praktikan ditempatkan di Subbagian Tata Usaha Biro 
yang berada dibawah Biro SDM dan mendapat tugas yaitu membantu 
melakukan tugas administrasi dan pengelolaan persuratan dan kearsipan pada 
bagian tata usaha biro. Pada Subbagian Tata Usaha Biro yang berada di dalam 
Biro Sumber Daya Manusia, Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan 
terdapat fungsi penting yaitu sebagai pelaksanaan urusan persuratan di 
lingkungan Kementerian Keuangan. Hal inilah yang membuat Subbagian Tata 
Usaha Biro sangat penting dalam lingkungan Kementerian Keuangan, karena 
tugasnya yaitu pengelolaan persuratan dan kearsipan. Selain itu terdapat juga 
cakupan tugas yang Praktikan kerjakan pada Subbagian Tata Usaha Biro, yaitu 
sebagai berikut: 
1. Bidang Manajemen Kearsipan 
Manajemen kearsipan mempunyai tugas menyusun, mengelola, dan 
mengatur arsip instansi dimana dapat berisi data karyawan, data keuangan 
dan lain-lain serta beberapa urusan persuratan. Manajemen kearsipan 
memiliki ranah kerja sebagai berikut: 
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a. Praktikan mengetik lembar disposisi untuk verbal konsep, karena 
sebelum diserahkan kepada pimpinan, dokumen verbal konsep 
terlebih dahulu dikendalikan oleh unit tata usaha atau bagian 
administrasi dan diberi lembar disposisi. 
b. Mencatat surat keluar dari pimpinan kepada bagian-bagian yang ada 
di dalam kantor ke dalam buku ekspedisi. 
  
2. Bidang Otomatisasi Perkantoran  
Dalam bidang ini, Praktikan memiliki tugas dalam mengolah surat 
masuk yang diperuntukkan untuk bagian Biro Sumber Daya Manusia. 
Berikut adalah cakupan tugas praktikan: 
a. Melakukan peng-input-an surat masuk ke dalam form rekam naskah 
dinas melalui Aplikasi Nadine (Naskah Dinas Elektronik) 
b. Mendisposisikan naskah dinas masuk pada Aplikasi Nadine 
c. Mencetak dokumen hasil dari peng-input-an beberapa surat masuk 
pada mesin fotocopy yang disambungkan langsung dari komputer.  
 
3. Bidang Komunikasi 
Komunikasi memiliki peranan penting dalam keberlangsungan suatu 
instansi, kemampuan ini harus dikuasai karena dapat membantu pelayanan 
efektif dalam bersosialisasi. Pada bidang ini Praktikan melakukan 
penerimaan telepon masuk dari dalam lingkungan Kementerian Keuangan 
maupun dari luar instansi. 
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B. Pelaksanaan Kerja 
Dalam pelaksanaan kerja, ada dua jenis kegiatan yang dilakukan praktikan 
yaitu kegiatan rutin dan tidak rutin. Kegiatan rutin yang sifatnya kontinyu 
dilakukan secara terus menerus setiap hari seperti penginputan, mencatat, 
mengetik, mencetak. Dan adapun kegiatan tidak rutin yang dilakukan praktikan 
seperti menerima telepon dari dalam maupun luar instransi.  
Uraian Praktik Kerja Lapangan yang praktikan lakukan pada Subbagian 
Tata Usaha Biro SDM adalah sebagai berikut: 
1. Bidang Manajemen Kearsipan 
Pengelolaan arsip pada suatu instansi sangatlah penting, yaitu melalui 
pengaturan, pengumpulan, penyusunan suatu arsip dengan baik melalui 
cara yang paling tepat, agar dapat mencapai tujuan kantor. Pengelolaan 
arsip seperti prosedur surat-menyurat dalam Biro Sumber Daya Manusia 
Sekretariat Jenderal dipusatkan di unit Tata Usaha untuk membantu 
pengawasan dan pengendalian dalam suatu hal yang terlibat.  
Dalam bidang ini, Praktikan melakukan beberapa kegiatan antara lain 
sebagai berikut: 
a. Praktikan mengetik lembar disposisi untuk dilampirkan pada verbal 
konsep. 
Setiap konsep surat keluar yang akan dikirimkan kepada 
pimpinan/pejabat yang tercantum maka sebelumnya harus dicermati 
oleh unit tata usaha agar dapat ditindak lanjuti penyelesaian surat 
dengan memberikan lembar disposisi pada verbal konsep. Konsep surat 
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keluar biasanya disusun oleh pejabat/pegawai dibidangnya. Berikut 
adalah langkah-langkah yang dilakukan:  
1) Mengetik lembar disposisi pada komputer 
2) Lembar disposisi dicetak melalui printer yang tersambung ke 
komputer.  
 
Gambar 3.1 Mesin Printer Lembar Disposisi Tata Usaha Biro 
(Sumber: Didokumentasikan Oleh Praktikan)  
 
3) Setelah lembar disposisi dicetak melalui printer, maka 
selanjutnya lampirkan lembar disposisi pada surat yang akan 
diserahkan kepada sekretaris pimpinan.  
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Gambar 3.2 Lembar Disposisi Kementerian Keuangan 
(Sumber: Didokumentasikan Oleh Praktikan) 
4) Menggandakan surat dokumen verbal, yaitu penginputan ke 
dalam microsoft excel yang berisi nomor surat, tanggal surat, 
perihal, tanggal diterima, nomor agenda.  
Format pada microsoft excel dapat dilihat pada tabel 3.1. 
CONTOH FORMAT 
No No. Surat Tgl.Surat Perihal Tgl.Diterima No.Agenda 
      
Tabel 3.1 Format Penginputan Surat Dokumen Verbal Pada 
Microsoft Excel 
(Sumber: Diolah Oleh Praktikan) 
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Tujuan melampirkan lembar disposisi ini yaitu untuk memberikan 
informasi secara nonverbal agar ditindaklanjuti atau diselesaikan pada 
suatu urusan atau surat masuk. 
b. Praktikan juga mencatat surat keluar dari pimpinan kepada bagian-
bagian yang ada di dalam kantor ke dalam buku ekspedisi.  
Buku ekspedisi atau bisa disebut dengan istilah “Buku Pengantar 
Surat”. Buku ini adalah buku bukti pengiriman surat yang ditujukan 
kepada bagian-bagian di dalam kantor. Setiap instansi maupun 
perusahaan harus memiliki buku ekspedisi untuk arsip dalam kegiatan 
administrasi. 
 
Gambar 3.3 Buku Ekspedisi Tata Usaha Biro 
 (Sumber: Didokumentasikan Oleh Praktikan) 
22 
 
 
 
Pada setiap surat keluar dari pimpinan yang akan dikirim untuk 
bagian-bagian di dalam kantor maka Praktikan melakukan pencatatan 
yang berisi: 
1. Nomor untuk urutan pencatatan 
2. Nomor surat 
3. Tanggal surat 
4. Perihal surat 
Jika surat sudah diterima maka wajib dibubuhkan paraf/tanda tangan 
yang menerima dan juga tanggal penerimaan surat tersebut, ini sebagai 
bukti bahwa surat sudah diterima oleh pihak terkait. 
Tujuan buku ekspedisi ini adalah sebagai bukti penyampaian surat 
dari pimpinan kepada bagian-bagian di dalam kantor dan juga dapat 
sebagai penjaminan keselamatan surat-surat yang akan dikirimkan ke 
bagian-bagian yang dituju. 
 
2. Bidang Otomatisasi Perkantoran 
Penggunaan sistem otomatisasi perkantoran pada suatu organisasi 
dapat memudahkan pegawai dalam melakukan pekerjaannya, sistem 
teknologi informasi ini digunakan untuk berkomunikasi dua arah antara 
atasan dengan bawahan maupun sebaliknya. Metode otomatisasi sudah 
seharusnya dipenuhi suatu organisasi untuk mengolah data menjadi 
informasi secara efektif dan efisien. Pemanfaatan Sistem Otomatisasi 
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Perkantoran yang dilakukan Kementerian Keuangan antara lain sebagai 
berikut: 
a. Praktikan melakukan penginputan surat masuk ke dalam form rekam 
naskah dinas melalui Aplikasi Nadine.  
Aplikasi Tata Naskah Dinas Elektronik (Nadine) adalah salah satu 
bentuk dari implementasi e-government. Kegiatan kantor seperti 
penanganan surat umumnya dilakukan secara manual, saat ini dapat 
diubah dengan sistem komputerisasi, sehingga dapat mengurangi segala 
metode yang tidak diperlukan lagi dalam hal penanganan surat maka 
Kementerian Keuangan meluncurkan aplikasi  Tata Naskah Dinas 
Elektronik atau biasa disebut Aplikasi Nadine.  
Kementerian Keuangan mulai melakukan cara bekerja secara 
efektif, efisien, dan paperless. Dengan meng-implementasikan aplikasi 
Tata Naskah Dinas Elektronik (Aplikasi Nadine) pada tahun 2015, yaitu 
untuk penanganan surat masuk. 
Semua surat masuk untuk Biro Sumber Daya Manusia Sekretariat 
Jenderal Kementerian Keuangan diterima oleh unit tata usaha. Prosedur 
pengelolaan surat masuk pada tata usaha biro salah satunya yaitu 
penginputan pada aplikasi Nadine. Prosedur penginputan surat masuk 
yaitu sebagai berikut: 
1) Melakukan log-in pada aplikasi Nadine, dengan mengisi username 
dan password. Praktikan memakai akun pegawai lain agar bisa 
melaksanakan pekerjaan. 
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Gambar 3.4 Aplikasi Nadine Setjen 
(Sumber: Kementerian Keuangan RI) 
2) Input surat masuk pada form rekam naskah dinas masuk 
 
Gambar 3.5 Aplikasi Nadine Setjen 
(Sumber: Kementerian Keuangan RI) 
3) Setelah selesai melakukan penginputan semua surat masuk, 
selanjutnya praktikan klik serahkan naskah dinas masuk pada menu 
naskah dinas masuk, lalu ceklis pada kolom dibagian kiri, dan klik 
tombol serahkan. 
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Gambar 3.6 Aplikasi Nadine Setjen 
(Sumber: Kementerian Keuangan RI) 
4) Setelah naskah dinas masuk diserahkan maka ceklis naskah apa saja 
yang tadi telah diinput, terakhir klik tombol cetak pengantar yang 
nantinya akan tercetak pada mesin fotocopy. 
 
Gambar 3.7 Aplikasi Nadine Setjen 
(Sumber: Kementerian Keuangan RI) 
Kegiatan diatas sangat membantu praktikan maupun pegawai di 
lingkungan Kementerian Keuangan dalam menyelesaikan pekerjaan 
sehingga tidak memakan waktu seperti pengerjaan secara manual. 
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b. Praktikan mendisposisikan surat masuk pada Aplikasi Nadine 
Setelah surat masuk ditangani oleh pihak-pihak yang terkait, maka 
selanjutnya mendisposisikan surat masuk secara elektronik pada 
Aplikasi Nadine. Proses ini juga dilakukan untuk mempermudah 
penanganan surat masuk dalam menyelesaikan urusan tersebut. Berikut 
adalah uraian alur mendisposisikan naskah dinas pada aplikasi Nadine. 
 
Gambar 3.8 Diagram Alur Proses Disposisi Naskah Dinas Pada 
Aplikasi Nadine Setjen 
(Sumber: Diolah Oleh Praktikan) 
Keterangan: 
1) Melakukan log-in pada aplikasi Nadine 
2) Klik menu “disposisi naskah dinas” pada aplikasi Nadine 
3) Klik menu “terima disposisi” dengan cara menceklis surat apa saja 
pada kolom dibagian kiri, selanjutnya klik menu “terima” 
1
Log-in pada 
aplikasi nadine
2
Klik menu disposisi 
naskah dinas
3
Terima disposisi
4
Serahkan/kirim 
disposisi
5
Disposisi 
diserahkan
6
Cetak pengantar
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4) Klik menu “serahkan/kirim disposisi” lalu ceklis pada kolom 
bagian kiri 
5) Klik menu “disposisi diserahkan” setelah masuk ceklis surat yang 
sudah didisposisikan pada kolom bagian kiri 
6) Cetak surat pengantar surat-surat yang telah didisposisikan pada 
mesin fotocopy  
 
Dengan adanya sistem aplikasi NADINE ini dapat meningkatan 
kinerja karena dapat terjadi secara real time didukung dengan adanya 
teknologi informasi. 
 
c. Mencetak dokumen hasil dari penginputan surat masuk pada mesin 
fotocopy yang tersambung langsung dari komputer. 
Semua dokumen hasil penanganan surat masuk pada aplikasi 
Nadine harus diberi lampiran surat pengantar dari Subbagian Tata 
Usaha Biro sebagai bukti telah melakukan aktivitas pada aplikasi 
Nadine. 
Surat pengantar akan dicetak pada mesin fotocopy yang telah 
tersambung melalui komputer. Mesin fotocopy disini tidak hanya 
sebagai mesin penggandaan, tetapi juga berfungsi sebagai mesin 
pencetak dan pemindai dokumen. 
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Gambar 3.9 Mesin Fotocopy 
(Sumber: Didokumentasikan Oleh Praktikan) 
 
3. Bidang Komunikasi 
Pada dasarnya komunikasi berperan penting pada suatu organisasi. 
Pada bidang ini, Praktikan melakukan penerimaan telepon masuk. 
Kegiatan ini sifatnya tidak rutin, dilakukan hanya sewaktu-waktu ketika 
tidak ada pembimbing dalam hal menggantikan beliau, dikarenakan 
telepon ini milik pekerjaan pembimbing praktikan.  
Dalam hal ini biasanya menangani telepon masuk yaitu seperti 
penelepon meminta pengecekan surat pada aplikasi persuratan Nadine, 
menanyakan nomor extension telepon bagian/unit lain, dan telepon masuk 
dari luar instansi. 
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Gambar 3.10. Menerima Telepon 
(Sumber: Didokumentasikan Oleh Praktikan) 
 
Berikut Contoh Percakapan. 
Penerima : Selamat Siang. Tata Usaha Biro. Ada yang bisa  
  saya bantu? 
Penelepon : Siang. Bisa bicara dengan Pak Yono? 
Penerima : Maaf sebelumnya dengan siapa saya berbicara? 
Penelepon : Saya Rahmat dari bagian PPDP. 
Penerima : Mohon maaf Pak Rahmat, Bapak Yono sedang  
  mengantarkan surat. Apa ada pesan yang ingin  
  disampaikan?  
Penelepon : Iya mba, tolong sampaikan kepada beliau untuk  
  melakukan pengecekan surat “ND-103/SJ/2018”,  
  di dalam aplikasi Nadine apa tindak lanjutnya? 
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Penerima : *sambil mencatat nomor surat* Baik Pak Rahmat,  
  akan saya sampaikan pesan bapak kepada Pak  
  Yono. Apakah ada yang bisa saya bantu lagi?  
Penelepon : Sudah mba. Ditunggu konfirmasi kembali  
  secepatnya ya. Terima kasih. 
Penerima : Baik Pak Rahmat, secepatnya akan dihubungi  
  kembali. Selamat siang. 
Penelepon : Siang. 
 
Keterampilan ini sangat penting dalam suatu perusahaan, dalam 
situasi professional seperti adanya panggilan bisnis, panggilan dari atasan, 
dan lain-lain. Etika dalam menangani telepon pun sangat penting karena 
hal ini berpengaruh terhadap kredibilitas atau tingkat keterpercayaan 
terhadap suatu instansi. 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Namun pada praktiknya ini tidak lepas dari adanya berbagai macam 
kesulitan yang harus dihadapi. Praktikan mendapatkan kendala yang 
menyebabkan terhambatnya beberapa pekerjaan. 
Berikut adalah beberapa kendala pada saat pelaksanaan PKL di Subbagian 
Tata Usaha Biro, yaitu:  
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1. Kesulitan dalam mengakses Aplikasi Tata Naskah Dinas 
Elektronik di Kementerian Keuangan (Aplikasi Nadine) 
Kendala dalam mengakses aplikasi Nadine disebabkan oleh koneksi 
internet yang lambat serta banyaknya pengakses yang seringkali 
membuat server menjadi down, dikarenakan aplikasi Nadine bukan 
hanya digunakan oleh satu bagian saja melainkan seluruh pegawai di 
Sekretariat Jenderal Keuangan. 
Dengan adanya kendala tersebut maka akan berdampak pada 
produktivitas Praktikan dalam mengerjakan tugas, sehingga tugas yang 
diberikan tidak dapat selesai tepat waktu. 
 
2. Rusaknya mesin fotocopy 
Sarana dan prasana yang diadakan oleh kantor merupakan fasilitas 
yang digunakan untuk memudahkan dalam hal pekerjaan. Kelancaran 
dalam proses bekerja dapat didukung oleh terpeliharanya fasilitas kerja 
serta dengan kondisi yang memadai dan layak pakai.  
Sarana dan prasarana yang dimiliki tata usaha biro yaitu mesin 
fotocopy yang mengalami kerusakan. Sehingga dengan rusaknya mesin 
fotocopy dapat menjadi suatu kendala yang menghambat Praktikan 
dalam melakukan print dokumen, sehingga Praktikan maupun 
karyawan pada tata usaha biro tidak dapat menyelesaikan 
pekerjaannya. 
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D. Cara Mengatasi Kendala 
Berdasarkan hasil Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang Praktikan lakukan 
pada Sekretariat Jenderal Kementerian Keuangan Republik Indonesia, maka 
terdapat adanya beberapa kendala. Terkait dengan berbagai kendala yang 
dihadapi, Praktikan dituntut untuk dapat menyelesaikan pekerjaan secara 
maksimal. Sehingga terkait dengan berbagai kendala tersebut, maka Praktikan 
mengatasi hal ini dengan melakukan beberapa cara yang dapet meminimalisir 
yaitu sebagai berikut:  
1. Kesulitan dalam mengakses Aplikasi Tata Naskah Dinas 
Elektronik di Kementerian Keuangan (Aplikasi Nadine) 
Sistem otomatisasi persuratan secara elektronik berupa aplikasi tata 
naskah dinas elektronik (Nadine) pada Kementerian Keuangan belum 
sepenuhnya efektif dan efisien dalam membantu instansi. Otomatisasi 
kantor sangatlah penting pada suatu instansi, pengaruh penggunaan 
teknologi, informasi yang baik akan memudahkan pelaksanaan kerja. 
Menurut McLeod (2012:86) Otomatisasi kantor adalah semua sistem 
elektronik formal dan nonformal dengan terutama yang berhubungan 
dengan mengkomunikasikan informasi ke- dan dari orang di dalam dan 
luar perusahaan. 
Penginputan surat ke aplikasi Nadine bisa dilaksanakan bila 
komputer terhubung pada jaringan internet. Menurut Leonardo Hasatan 
Siregar (2007), Sistem Informasi Manajemen adalah sistem yang 
terstruktur dan dipakai dalam pengelolaan data berbasis komputer. Pada 
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proses pengelolaan di dalam sistem informasi manajemen terdapat 
fungsi yang diperlukan seperti pencarian, pemutakhiran, presentasi 
data, dan fungsi penyimpanan data. 
Penggunaan aplikasi Nadine yang diimplementasikan pada 
Kementerian Keuangan dengan sistem yang kompleks  dan terstruktur 
mampu meningkatkan efektivitas kerja dengan tingkat akurasi dan 
kecepatan yang tinggi. Menurut Sondang P. Siagian (2001:24) 
Efektivitas adalah pemanfaatan sumber daya, sarana dan prasarana 
dalam jumlah tertentu yang secara sadar ditetapkan sebelumnya untuk 
menghasilkan sejumlah barang atas jasa kegiatan yang dijalankannya. 
Pada praktiknya aplikasi Nadine ditemukan beberapa kendala yaitu 
banyaknya pengakses sehingga membuat sever down dan jaringan 
internet yang buruk sehingga sering mengalami error. Aplikasi Nadine 
bukan hanya digunakan oleh satu bagian melainkan oleh seluruh 
pegawai Kementerian Keuangan. 
Dengan adanya kendala tersebut maka akan berdampak pada 
produktivitas Praktikan serta karyawan sehingga tugas yang diberikan 
tidak dapat selesai tepat waktu. Maka untuk mengatasi kendala 
tersebut, Praktikan mengkoordinasikan dengan cara berkomunikasi 
pada pembimbing tentang hal jaringan internet yang sering hilang 
koneksi, lalu pembimbing akan menghubungi pihak IT untuk 
memperbaiki koneksi Internet. West dan Turner (2009:5) mengartikan 
bahwa komunikasi (communication) adalah proses sosial dimana 
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individu-individu menggunakan simbol-simbol untuk menciptakan dan 
menginterpretasikan makna dalam lingkungan mereka. 
 
2. Rusaknya mesin fotocopy 
Kementerian Keuangan menyediakan fasilitas mesin kantor seperti 
mesin fotocopy. Terdapat satu unit mesin fotocopy pada ruangan tata 
usaha biro yang sekaligus digunakan untuk mencetak (print) suatu 
dokumen.  
Mesin kantor sangat berperan penting sebagai alat penunjang 
pekerjaan kantor dalam penyelesaian tugas untuk memudahkan 
pelaksanaan pekerjaan dalam mencapai tujuan kantor. Yatimah 
(2008:303) menyatakan, Mesin kantor (office machine) adalah segenap 
alat yang dipergunakan untuk mencatat, mengganda, dan mengolah 
kata yang bekerja secara sistematis, mekanis, elektris, elektronik, 
magnetic, atau secara kimiawi. 
Pada saat pertengahan waktu praktik kerja lapangan, praktikan 
mendapatkan kendala yaitu mesin fotocopy yang rusak disebabkan 
terputusnya kabel oleh gigitan tikus. Ternyata setelah dicari penyebab 
adanya tikus adalah perihal kebersihan, banyaknya sampah di dalam 
mesin serta kabel yang sudah usang. Jadwal petugas kebersihan 
mengambil sampah adalah pukul 16.00, sedangkan banyak karyawan 
yang lembur dan memang jam pulang kantor adalah pukul 17.00.    
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Suharsimi (dalam Hasbullah, 2006:120) menyatakan bahwa Pada 
garis besarnya manajemen sarana dan prasarana meliputi lima hal 
yakni: a) Penentuan Kebutuhan, b) Proses Pengadaan, c) Pemakaian, d) 
Pengurus dan pencatatan, e) Pertanggungjawaban. Menurut Barnawi 
dan M.Arifin (2012:74) perawatan diartikan sebagai kegiatan 
penjagaan atau pencegahan dari kerusakan suatu barang sehingga 
barang selalu dalam kondisi baik dan siap untuk digunakan. 
Pada pendapat diatas disebutkan bahwa pengurusan dan 
pertanggung jawaban sarana dan prasarana sangatlah penting dimana 
kegiatan merawat sarana dan prasarana untuk menghindari kerusakan 
mesin kantor sehingga dapat menunjang pelaksanaan tugas kantor agar 
lebih efektif dan efisien. 
Kendala ini bukan hanya menjadi kendala praktikan tapi juga 
kendala para karyawan pada bagian tata usaha biro. Dalam mengatasi 
kendala tersebut Praktikan mengkoordinasikan kepada pembimbing 
tentang fasilitas kantor yang rusak, sehingga pembimbing 
menghubungi pihak teknisi mesin fotocopy agar segera diperbaiki.  
Menurut Miftahulhaq (2017:12) Manajemen Perbaikan adalah suatu 
kegiatan yang dilaksanakan untuk mengelola sebuah suatu kegiatan 
yang terpadu dalam satu sistem dengan membandingkan tolak ukur 
yang sudah ditetapkan tetapi secara teknik pelaksanaannya terpisah satu 
dengan yang lainnya. 
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Praktikan juga menyarankan untuk menjaga lingkungan kantor 
dalam hal kebersihan, tidak hanya mengandalkan petugas kebersihan 
kantor melainkan kesadaran dari diri sendiri. Hal ini dilakukan agar 
dapat menyelesaikan tugas atau pekerjaan secara maksimal. 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
A. Kesimpulan 
       Berdasarkan hasil laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Sekretariat 
Jenderal Kementerian Keuangan. Dapat diperoleh kesimpulan, yaitu: 
a. Praktik dilaksanakan di Sekrertariat Jenderal Kementerian Keuangan. 
Selama kurang lebih satu bulan terhitung 1 Agustus 2018 sampai 31 
Agustus 2018, Praktikan mendapat banyak ilmu, pengalaman, manfaat 
serta keterampilan baru yang belum pernah didapatkan selama di 
perkuliahan.  
b. Selama melakukan kegiatan ini, Praktikan melakukan dua jenis 
pekerjaan yaitu rutin dan tidak rutin di berbagai bidang yaitu seperti 
penginputan surat masuk pada Aplikasi Tata Naskah Dinas Elektronik 
(Aplikasi Nadine), mencatat, mengetik, mencetak, dan menerima 
telepon. 
c. Namun pada praktiknya ini tidak lepas dari adanya berbagai macam 
kesulitan yang harus dihadapi. Beberapa kendala yang dihadapi yaitu 
adanya kesulitan dalam mengakses Aplikasi Tata Naskah Dinas 
Elektronik di Kementerian Keuangan (Aplikasi Nadine) dan rusaknya 
mesin fotocopy. 
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d. Terkait dengan berbagai kendala yang dihadapi, Praktikan dituntut 
untuk dapat menyelesaikan pekerjaan. Sehingga dalam hal ini, 
Praktikan mengatasinya dengan melakukan beberapa cara yang dapet 
meminimalisir yaitu dengan cara berkomunikasi pada pembimbing 
perihal kendala yang praktikan hadapi, sehingga pembimbing 
menghubungi pihak yang bersangkutan agar segera memperbaiki. 
 
B. Saran  
       Berikut saran yang dapat Praktikan berikan untuk membantu dalam 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan kedepannya, yaitu:  
1. Bagi Mahasiswa 
       Sebaiknya mahasiswa lebih aktif, mempunyai inisiatif yang tinggi 
dan selalu menjalin komunikasi dengan pembimbing atau pegawai 
lain agar bisa terjalinnya relasi. 
2. Bagi Universitas 
       Membuat hubungan yang baik dengan perusahaan atau instansi 
agar mempermudah mahasiswa dalam mendapatkan PKL, serta 
memberikan pengarahan yang sifatnya universal terhadap mahasiswa 
sebelum melakukan kegiatan PKL. 
3. Bagi Instansi 
Sebaiknya instansi menyarankan agar pegawai dapat menjaga, 
merawat maupun memelihara sarana dan prasarana kantor, serta 
menjaga lingkungan kantor dalam hal kebersihan, tidak hanya 
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mengandalkan petugas kebersihan kantor melainkan kesadaran dari 
diri sendiri.  
Hal ini dilakukan agar dapat menyelesaikan tugas atau pekerjaan 
secara maksimal. Instansi memberikan bimbingan yang lebih kepada 
mahasiswa agar dapat menjalankan tugas dengan baik dalam 
melaksanakan kegiatan PKL. 
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Lampiran 1  
Surat Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 2 
Surat Tanggapan Atas Permohonan Magang 
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Lampiran 3 
Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 4 
Log Harian PKL 
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Lampiran 5 
Penilaian PKL 
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Lampiran 6 
Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL 
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Lampiran 7 
Kartu Konsultasi Bimbingan PKL 
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Lampiran 8 
Hasil Turnitin Laporan PKL 
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Lampiran 9 
Time Table Kegiatan PKL 
No. Hari/Tanggal Jam Kerja Kegiatan 
1. Rabu, 1 
Agustus 
2018 
08.00 Bertemu Kasubbag Tata Usaha Biro untuk 
Briefing dan pengarahan magang 
09.00 Penentuan Mentor 
09.00 Perkenalan dan penyampaian job desk 
12.00-13.00 Istirahat 
13.00 Mengetik Lembar Disposisi untuk Surat 
Verbal 
16.00 Pulang 
2. Kamis, 2 
Agustus 
2018 
08.00 
Penjelasan mengenai aplikasi persuratan 
elektronik (Nadine Setjen) pada Sekretariat 
Jenderal Kementerian Keuangan. 
12.00-13.00 Istirahat 
13.00 Mengetik lembar disposisi untuk surat 
verbal 
16.00 Pulang 
3 Jumat, 3 
Agustus 
2018 
KEGIATAN SEHARI-HARI 
08.00 Penginputan Surat Masuk ke dalam Form 
Rekam Naskah Dinas melalui Aplikasi 
Nadine Setjen 
12.00-13.00 Istirahat 
13.00 Mengetik lembar disposisi untuk surat 
verbal 
16.00 Pulang 
4. Rabu, 8 
Agustus 
2018 
KEGIATAN SEHARI-HARI 
08.00 Penginputan Surat Masuk ke dalam Form 
Rekam Naskah Dinas melalui Aplikasi 
Nadine Setjen 
10.15 Menerima Telepon Masuk 
10.20 Lanjut melakukan Penginputan Surat 
Masuk ke dalam Form Rekam Naskah 
Dinas melalui Aplikasi Nadine Setjen 
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12.00-13.00 Istirahat 
  13.00-16.00 Mengetik lembar disposisi untuk surat 
verbal 
16.00 Pulang 
5. Rabu, 15 
Agustus 
2018 
08.00 Menghadiri acara ”Human Capital Summit 
and Expo 2018” 
10.30 Selesai acara, kembali melakukan 
Penginputan Surat Masuk ke dalam Form 
Rekam Naskah Dinas melalui Aplikasi 
Nadine Setjen 
12.00-13.00 Istirahat 
13.00 Mengetik lembar disposisi surat verbal 
16.00 Pulang 
6. Jumat, 31 
Agustus 
2018 
08.00 Penginputan Surat Masuk ke dalam Form 
Rekam Naskah Dinas melalui Aplikasi 
Nadine Setjen 
12.00-13.00 Istirahat 
13.00 Mengetik lembar disposisi untuk surat 
verbal 
15.00 Penilaian dan pemberkasan hari terakhir 
PKL 
16.00 Pulang 
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Lampiran 10 
Form Saran dan Perbaikan Penulisan 
 
 
